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Sammandrag:  
Mitt examensarbetes syfte är att planera och genomföra ett evenemang, 8th Dylan Con-
sortium meeting. Examensarbetet kommer att beskriva processen av att planera och ge-
nomföra evenemanget. Evenemanget är en internationell konferens som ordnas i 
Helsingfors Universitet, Svenska Social och Kommunalhögskolan i maj 2011. Konfe-
rensen var en del av ett flerårigt forskningsprojekt som sponsorerades av Europeiska 
Unionen. Dylan projektet gick ut med att undersöka hur den lingvistiska diversitet kan 
vara en fördel inom Europa. Skribenten var en del av en projektgrupp som uppstod att 
planera konferensen. Till skribentens arbetsuppgifter hördes logi, registrering, nätsidor, 
program och material. 
Examensarbets problemställning är att planera och genomföra en internationell konfe-
rens på bästa möjliga sätt. Som hjälp att förverkliga förväntningarna använder jag mig 
av fem faser (ide, planering, implementering, evenemangets genomförande och avslu-
tande). 
Författare som jag använt mig som hjälp är Aarrejärvi, Bowdin et. al., Macheridis, Saa-
relma och även Shone and Parry. All planering ledde till ett lyckat evenemang där alla 
deltagarna och projektgruppen var nöjda över resultatet. På basen av frågeformulär och 
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Abstract:  
The aim of this thesis is to plan and produce an international conference, 8th Dylan Con-
sortium meeting. The thesis will describe the process of planning and executing the 
event.The conference is held at The University of Helsinki, The Swedish School of Social 
Sciences in May 2011. The conference was a part of a study funded by The European Un-
ion. The purpose of the Dylan project was to identify the conditions under which Europe's 
linguistic diversity can be an asset. The writer was a part of a project group whose objec-
tive was to plan and produce the event. My tasks were accommodation, enrollment, creat-
ing the website and creating the materials. The lifecycle of an event is the theoretical 
framework in this thesis. The lifecycle consists of five phases (idea, planning, implemen-
tation, realization and evaluation). Authors whose works I am referencing are Aarrejärvi, 
Bowdin et. al., Macheridis, Saarelma and even Shone and Parry. All the careful planning 
lead up to a very successful event was all the participants and the project group was very 
satisfied with the result. Based on the questionnaire and oral comments all participants 
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Turismbranschen är mycket omfattande helhet och en del av det är konferenser och 
kongresser. Varje år i Finland ordnas konferensar av olika storhetsgrader. Majoriteten 
av dem ordnas i Helsingfors. Enligt en undersökning från år 2010 som görs var tredje år 
av Finland Convention Bureau, ordnades 52 % av Finlands alla konferenser i Helsing-
fors.  Det hämtade till staden en inkomst på 72 miljoner euro. (FCB 2010) Enligt FCB 
är Finland ett av de populäraste länder att ordna konferenser i. Finland lockar konferens 
arrangörer pga. landets centrala plats, säkerhet och kunnig personal. Finland har också 
högklassiga utrymmen att ordna olika storleks konferenser. (FCB 2012) 
Meningen med internationella konferenser är att samla tillsammans de personerna med 
specialkunskaper och kännedom gällande olika specialiteter. Ha dem att växla informat-
ion och uppehålla och skapa nya kontakter. (Aarrejärvi 2003:7) Att arrangera konferen-
ser kan jämföras med ett pussel; hela evenemanget bildas från otaliga men väsentliga 
detaljer och komponenter och helheten kommer att lida om inte alla komponenter mots-
varar deltagarnas förväntningar. (Aarrejärvi 2003;7) 
För mitt examensarbete var jag en del av en projektgrupp som uppstod efter ett konsor-
tium möte i Slovenien oktober 2010. Jag blev en del av gruppen våren 2011. Gruppen 
planerade och genomförde en internationell konferens, 8th Dylan Consortium meeting i 
Helsingfors våren 2011.  Helsingfors var värd till den åttonde konferensen samt den 
sista före den slutliga presentationen hösten 2011 i Bryssel. 
Jag kom med i projektgruppen januari 2011 och tog över majoriteten av uppgifterna 
från de andra medlemmarna. Projektgruppen hade inte många medlemmar, mig inräk-
nad var vi fem stycken men jag blev en del av gruppen så de andra medlemmarna kunde 
koncentrera sig på att presentera och lyssna på föreläsningarna. 
Projektgruppens andra medlemmar var alla anställda på Social och Kommunalhögsko-
lan och skötte det vid sidan av sitt arbete. Därför sökte de en till person, en studerande 
med erfarenhet av att planera och utföra evenemang. Jag hörde av platsen via epost som 
kom till alla studerande i min årskurs. I mina studier hade jag tidigare varit med och 
planera och utföra ett evenemang för Arcada med andra turism studerande.) 
  
1.2 FRÅGESTÄLLNING 
Problemställningen för examensarbetet är att planera och genomföra en internationell 
konferens på det bästa möjliga sättet. Som hjälp att förverkliga förväntningarna använ-
der jag mig av fem faser (idé, planering, implementering, evenemangets genomförande 
och avslutande).  
En stor utmaning till projektgruppen var det att majoriteten av gruppens medlemmar 
inte har tidigare erfarenhet av att planera och genomföra evenemang.  
I slutet av konferensen delades ut en evalueringsblankett till deltagarna. Av resultaten 
ville gruppen veta vad deltagarna haft för åsikt av konferensen, vad lyckades och vad 
som inte lyckades så bra enligt dem. 
1.3 SYFTE OCH AVGRÄNSNING 
Examensarbetets syfte var att planera och genomföra The 8th  Dylan Consortium Mee-
ting i Helsingfors. Den ordnades vid Helsingfors Universitets, Social och kommunal-
högskola den 16.5-19.5.2011.  
Mina mål under projektets gång var att få en djupare förståelse och få mera praktisk 
kunskap gällande genomförande av evenemang från början till slut och använda den 
kunskap jag redan hade från tidigare till min fördel. 
I arbetet kommer jag att presentera konferensen och dess mål, tidtabellen för planering-
en, arrangörerna och lite om ekonomin. Jag kommer att presentera alla delomroden men 
kommer att koncentrera mig djupare på de arbetsuppgifterna som jag ansvarade för; 
logi, registrering, nätsidor, program och material. 
1.4 METOD OCH MATERIALBESKRIVNING 
Arbetet har utförts som ett projekt vid Helsingfors Universitets Social och Kommunal-
högskola från januari 2011 ända fram till juni 2011.  Eftersom mitt examensarbete är 
praktiskt kommer jag också att använda mig av mina observationer och de erfarenheter 
  
Som teori har jag valt att använda mig av evenemangs livscykel som är delad i mindre 
faser. Faserna är; idé, planering, implementering, evenemangets genomförande och av-
slutande. Jag kommer att använda mig av författarna Aarrejärvi, Bowdin et al., 
Macheridis, Saarelma och även Shone and Parry. 
1.5 DYLAN PROJEKTET 
Finansieringen till konferensen ordnades av Åbo Akademi, Helsingfors Universitet, 
Kulturfonden, Syddanske Universitet och från SCIPROM (Scientific Project Manage-
ment )samt Europeiska Unionen. Forskarna som är en del av projektet kom från flera 
olika Europeiska universitet. De finländska forskarna var från Åbo Akademi, Helsing-
fors Universitet och Social och Kommunalhögskolan.  
Dylan projektet är ett Europeiskt projekt med samarbete mellan flera Universitet, där 
man forskade hur Europas lingvistiska mångfald skulle vara en fördel för Europa. Dess 
mål var att undersöka hur olika språk är länkade med våra sätt att tänka, argumentera 
och beslutsfattande. Projektets mål var att få vetenskapligt material som kan användas 
inom flera kontexter såsom, politisk, utbildning och forskning. 
Projektets analytiska ramar organiserades runt fyra variabler; språk övningar, represen-
tationer av flerspråkighet and diversitet, språkpolitik som är implementerad av myndig-
heter och språk strategier av företag inom privata sektorn och lingvistiska miljön var 
personer manövrerar sig. Dessa variabler påverkar varandra på flera olika sätt och an-
vändningen och utvecklandet av flerspråkiga repertoarer studerades av gruppen. 
Forskarna koncentrerade sig på tre platser som hade en stor relevans gällande forsk-
ningen av flerspråkighet. Platserna som undersöktes var; företag, EU institut och utbild-





Att planera en konferens är ett projekt. Alla projekt har en livscykel, det finns fyra faser 
i projektets livscykel; definitions, planerings, genomförande och reflexionsfas. Projekt-
typen bestämmer om de olika faserna skall avlösa varandra i en viss ordning eller skall 
de löpa parallellt. (Macheridis 2009: 145)  
Macheridis (2009:147) förklarar att definitionsfasen är den fas i vilken projektet analys-
eras, uppdraget diskuteras och process aspekterna relateras till varandra. Allt börjar med 
en tanke av ett evenemang som skall utvecklas och att märka ut sina mål vad man vill 
åstadkomma. Efter att man har tänkt ut hurudant evenemang man vill göra börjar man 
planera projektets olika delområden i detalj. Shone och Parry (2004:81) föreslår att pla-
neringsprocessen sig självt är nyckeln till vad som händer, när man sätter sig ned och 
börjar planera måste man ha tänkt ut i förhand om evenemanget som man utgör och 
identifiera de olika element och detaljer som måste utredas. Enligt Bowder et al: 268-
269) skall inom planen finnas föreslag av datum och lokal, möjliga sponsorer, mark-
nadsföring, budget och logistik.  
 







Saarelma (2002:26-27) föreslår att planeringen styrs av två stora delar ; det tryckta 
materialet och den abstrakta trafiken till det vetenskapliga programmet. Viktigt är att 
informationen i det tryckta materialet skall stämma, inget som man är inte säker att 
stämmer skall tryckas.  
Var börjar processen till att börja planera ett evenemang? Svaret beror på om evene-
manget ordnas för första gången eller är det redan ett existerande evenemang. Om eve-
nemanget ordnas för första gången kan det förväntas att evenemangplaneraren först går 
igenom projektets koncept med planeringsgruppen. Efter det börjar man med plane-
ringsprocessen och slutligen med genomförande. Om evenemanget är ett sådant som har 
ordnats tidigare kan gruppen börja planeringen med att gå igenom de tidigare evene-
mangen. Det är sannolikt at det blir små ändringar till planen, målen och marknadsfö-
ringen. (Bowdin et al.2006; 117-120) 
Efter den sjunde Dylan konferensen som ordnades i oktober 2010 i Ljubljana, Slovenien 
fick Helsingfors äran att vara värd till den sista Dylan konferensen 2011. Samma höst 
skulle forskningens resultat presenteras i Bryssel. Planeringen började genast i oktober 
efter konferensen med att försäkra sponsorer och bestämma lokalen som var Svenska 
Social och kommunalhögskolan. Planeringsgruppen bestod av forskare och en professor 
från Social och Kommunalhögskolan, de träffades ett par gånger i månaden och uppda-
terade hur långt de hade kommit. I januari började planeringgruppen söka efter extra 
hjälp speciellt någon som kunde ta över det flesta av arbetet.  
En projektplan hade blivit upplagd redan hösten 2010 efter den sjunde Dylan konferen-
sen men en uppdaterad plan lades upp i februari då jag och Isak Vento kom med i pro-
jektetgruppen. Planen ändrades och uppdaterades under projektens gång. 
Planeringen av konferensens var den längsta fasen. Planeringen började i oktober 2010 
och pågick ända fram till maj 2011 då Social och Kommunalhögskolan var värd till de 
åttonde Dylan konferensen. Jag arbetade på mina arbetsuppgifter från februari 2011 
ända fram till slutet på maj 2011. Jag blev en del av planeringsgruppen mot slutet av 
projektet och tog över majoriteten av planeringen från februari framåt. Projektets ge-
nomförande fas var i maj och det var den intensivaste och mest arbetssamma tiden fast 
det var den kortaste delen av projektet.  Under den sista fasen gick projektgruppen ige-
nom vad för feedback vi fick av deltagarna. 
  
Den sista fasen i evenemanget är avslutande och utvärdering. Avslutningen för projekt-
gruppen var att ha ett möte vart vi redogjorde hur varje dag hade gått, läsa igenom ut-
värderingarna och uppföljning av den slutliga budgeten samt räkningar som skulle 
skickas till EU.  Utvärderingen skedde via en blankett som delades ut vid onsdagens 
föreläsning till alla deltagare och Tom Moring bad alla deltagare vara vänliga och fylla i 
den och ge dem tillbaka till Isak eller mig. Enligt evenemangets livscykel, efter avslu-
tande och utvärderinen av ett projekt börjar ett nytt projekt om från början. 
2.1 Konferensens mål 
Konferensens mål var att ha högklassiska vetenskapligt program, presentera forsknings-
resultat samt ha workshops med deltagarna och arrangera tillfällen där deltagare kunde 
tala fritt emellan och bilda nya kontakter. Resultaten från konferenserna skulle presente-
rades i Bryssel hösten 2011. Man förväntade sig mellan 60-70 deltagare från olika Uni-
versitet runt Europa samt forskare från olika institut och speciella inbjudna föreläsare. 
Efter föreläsningarna ville man ordna program som skulle vara mångsidigt, visa fin-
ländsk kultur och traditioner och att alla deltagare skulle trivas. Vi ville ha ett lyckat 
evenemang där deltagarna skulle trivas och allt skulle fungera smidigt. 
 
 
2.2 Projektgruppen och arbetsuppgifter  
Projektgruppen bestod av fem medlemmar. Huvudansvariga för konferensen var Profes-
sor Tom Moring som pga. egna arbetsuppgifter kunde inte alltid vara närvarande och 
forskare Sebastian Godenhjelm som ansvarade för den slutliga budgeten. Mina uppgif-
ter var att planera och skriva information till konferensens hemsida, skriva all material 
som skulle delas ut till konferensdeltagarana och vara till hjälp och besvara alla frågor 
gällande resor och logi samt boka resorna och hotell till huvudgästerna. Man förväntade 
sig mellan 60-70 deltagare från olika Europeiska länder. Jag presenterar nedan projekt-
gruppen och uppgifterna. 
  
Tom Moring   Huvudansvarig 
Sebastian Godenhjelm Ansvarade för den slutliga budgeten och ekonomi, aka-
demiskt program 
Jenny Sylvin Ansvarade för kvällarnas sociala program, Helsingfors 
rundvandring och akademiska program 
Isak Vento   Konferensvärd 
Jenny Montin   Projektsekreterare och konferensvärdinna 
Filippo Gander  IT-ansvarig 
Extra hjälp till onsdagens konferensdag fick vi av studeranden Anton Sigfrids och An-
tonia Westerholm. 
Med vissa detaljer hade vi hjälp från SCIPROM (scientific project management) speci-
ellt från deras tekniska ansvarige Filippo Gander som ansvarar för Dylan projektets 
hemsidor. Filippo Gander byggde upp hemsidan av det material som jag tillverkade och 
tog emot anmälningarna till konferensen. 
En del av budgeten hade reserverats till att anställa två personer som skulle få lön för 
deras arbete under planeringen. Lönetagarna var Isak Vento studerande på Social och 
kommunalhögskolan och Jenny Montin studerande från Arcada. 
2.3 Tidtabell 
Planeringen till den åttonde Dylan konferens började i oktober 2010 efter den sjunde 
konferensen i Slovenien.  Då var det sju månader tid att planera och ordna allt till konfe-
rensen. Ett fast datum fastslogs först i början på mars 2011. Planeringsgruppen träffades 
alltid emellanåt när de hade tid vid sidan om sina egna arbetsuppgifter. På våren ordna-
des möten oftare och om det inte fanns möjligheter att fysiskt träffas skötte man kontak-
ten via e-post. 
Projektledning kan definieras som att planera; vem, vad, vart, var och när. Tidtabellen 
representerar ”när” delen av planeringen. Nästan alla evenemang har ett fast datum eller 
en deadline. Tidtabellen är en viktig redskap att utveckla de andra delarna av projektet. 
  
Ett misstag i tidtabellen kan ha allvarliga påverkningar på alla de andra delarna och i 
värsta fall till mera kostnader och sämre kvalitet. Tidtabeller kan byggas upp med hjälp 
av olika redskap som t.ex. en Gantt schema. (Bowdin et. al 2006:277) 
2.4 Ekonomi och Sponsorer 
Alla Dylan konferenser blev delvis bekostad av SCIPROM. Understöd fick projektet 
också av Kulturfonden, Åbo Akademi, Syddanske Universitet och Helsingfors Universi-
tet. Jag ansvarade inte för sponsorpengarna, det ansvarades av Tom Moring och Se-
bastian Godenhjelm.  
Sociala program som festmiddagen blev sponsorerat av SCIPROM och kvällen på 
Hanaholmen sponsorerades av Syddanske Universitet och Sharon Miller. 
Universitetet betalade de inbjudna föreläsarnas resor om de så ville och de beställdes via 
Universitetets egen resebyrå och de bokades av mig. Isak Vento och jag fick först tim-
lön och i slutet på projektet månadslön och till det hade en del av budgeten blivit reser-
verad. 
Konferensen hade ingen deltagaravgift men deltagarna bekostade själv sina resor och 
det fanns en möjlighet till dem att få hotellrum för ett förmånligare pris om de nämnde 
vid bokningen att de skulle delta i Dylan konferensen. För de som inte ville bo i hotell 
fanns en möjlighet att övernatta i Universitetets gästhus i olika delar av centrum, de 
bokades via mig. 
2.5 Projektgruppens kommunikation 
Om gruppen inte hade möjlighet att träffas och diskutera och planera växlades all in-
formation smidigt via telefon eller epost. Om alla i projektgruppen var närvarande och 
hade extra tid att träffas ordnades det alltid ett möte. Till möten skrevs alltid en skriftlig 
plan eller ett mötesprotokoll vad som hade konkret gjorts upp till det och vad som måste 
göras efter mötet.  
  
Dylan projektet har en egen hemsida där man får information på tre språk; tyska, 
franska och engelska. All information gällande konferensen sattes ut på projektets hem-
sida under rubriken consortium meetings.   
Information gällande konferensen fanns under rubriken Dissemination och sedan Con-
sortium meetings. Där fick man information av alla konferenser i sin ordning. 
I mars började all nödvändig information, som kontaktuppgifter, dokument och brev 
finnas på sidan. 
http://www.dylan-project.org/Dylan_en/dissemination/CMeetings/CMeetings/cm8.php 
2.6 Anmälning 
Att göra anmälningen så enkel som möjligt rekommenderas den att delas i olika mindre 
delar; 
A. Personuppgifter som namn, kontaktuppgifter 
B. Betalningsinformation om det krävs 
C. Logi, hotellens läge samt priser och sista bokningsdatum 
D. Program anmälning 
 (Aarrejärvi 2003:58-59) 
I formuläret frågades namn, akademisk titel, universitet, specialdieter och i vilka pro-
gram de vill delta. Anmälningen till konferensen gjordes elektroniskt via ett formulär 
som fanns på konferensens hemsida. Jag arbetade på en bas till formuläret som sedan 
sattes ut på hemsidan. Anmälningen öppnades i mitten på mars och tog slut i början på 
april ca en månad före konferensens början. Men det kom till en hel del försenade an-
mälningar ända fram till slutet på april som orsakade extra arbete. Man valde att anmäl-
ningstiden att man alla deltagare skulle kunna anmäla sig i god tid före konferensen och 





När man börjar med att välja inkvartering till gäster går man ofta ut på et att inkvarte-
ringen skall vara en kort väg från själva konferensplatsen. Det förenklar också val av 
hotell om det finns betäckande kollektivtrafik till användning. (Aarrejärvi 2003:71) 
Planeringsgruppen borde försöka förhandla förmånligare priser av hotellen till konfe-
rensdelatagarna. Man skall också kunna erbjuda förmånligare inkvartering till deltagar-
na. Man skall alltid ha en karta där man märker ut var konferensplatsen är och alla in-
kvarteringsmöjligheterna ligger. De flesta av konferensdeltagarna väljer sin inkvartering 
från de hotellen som planerna har valt. (Saarelma 2002:73) 
Hotellen som vi använde oss av hade gett sina offerter före jag kom med i arbetsgrup-
pen. Men till mina arbetsuppgifter hördes förfråga om hotellen kunde om möjligt boka 
extra rum i de kvoterna som hade tidigare meddelats. 
Kraven som projektgruppen hade för logiet var; 
- centralt, enkelt att kunna hitta sig fram till konferensplatsen 
- möjlighet för enkel och dubbelrum 
-  förmånligt pris 
Deltagarna ansvarade själv för att boka rummen och betala sina resekostnader. Från bör-
jan var det meningen att erbjuda två olika inkvarteringsmöjligheter; hotell och hostell. 
Hostellen som erbjöds var Universitetets gästhus och bokningarna till dem sköttes via 
mig. 
Hotellen som bokades var alla mycket centralt belägna och var nära Social och Kom-
munalhögskolan. Hotel Arthur och Cumulus var båda i Kajsaniemi en kort promenad 
från Social och kommunalhögskolan. Hotell Helka är i Kamppen och slutligen BW Ska-
tudden kom man enkelt från och till med spårvagn från centrum. Universitetets gästhus 
är belägna runt centrum t.ex. i Kronohagen som var nära konferensplatsen och centrum. 
Viktigt var att det fanns utrymme i hotellen under konferensen, att gästerna kunde prak-
tiskt och snabbt komma från och till flygfältet, att man kom lätt till centrum från hotel-
len och att det var centralt beläget nära Universitetet. 
  
Varje hotell erbjöd ett visst antal rum som de kunde reservera till konferensens tid. Ska-
tudden erbjöd 20 dubbel och enkelrum, Hotell Arthur 15 rum, Cumulus 35 rum och 
Helka 20 rum. Universitetets gästhus hade ett visst antal rum beläget på olika delar av 
centrum att erbjuda. 
Priserna som hotellen hade erbjudit konferensgästerna var nedsatta och kunderna måste 
själv meddela att de skulle delta i konferensen att få det erbjudna priset. 
I början på maj avbokade jag alla resten av rummen som hade blivit reserverade till 
konferensen. 
2.8 Transport 
När man börjar få en klar bild av programmet kan man börja planera transportmedel om 
det behövs. Vanligtvis väljs en medlem från planeringsgruppen att ansvara för det. När 
man vet om det behövs transport medel kan man börja räkna ut deras kostnader och till-
lägga dem till budgeten. (Saarelma 2002: 63) 
Transporten sköttes av Jenny Sylvin som tog ansvar för det tack vare hennes tidigare 
erfarenhet som Helsingfors guide. Hon tog kontakt med Suomen turistiauto och fick en 
offert som vi tog emot. Buss behövde vi till två skilda dagar, först under pre-conference 
program for deltagarna på en guidad tur av Helsingfors och det andra tillfället då vi be-
hövde buss var att köra deltagarna till Hanaholmens kulturcentrum där den sista mid-
dagen skulle hållas och från Hanaholmen till en karaoke bar där alla de som ville fick 
komma med medan resten kördes tillbaka till Universitetet. Resorna till Finland betala-
des till vissa inbjudna deltagare som Steinar Pedersen och Leena Huss, deras resor 
bokades via Universitetets egen resebyrå i detta fall Arena. Till de som ville beställde vi 
taxi som kunde föra dem till flygfältet. 
Transport till Sveaborg skedde via bokad färja, JT Lines som vi hade beställt at föra 
gästerna till Kungsporten som var nära restaurangen. Resan tillbaka till land skedde via 





I detta kapitel kommer jag att presentera risker som planeringsgruppen måste tänka ut 
under planeringsfasen. Jag använder mig av Macheridis teori gällande hantering av pro-
jektets risker (2009:226-229) samt Shone och Parrys riskhanteringsform (2004:171) 
Projektgruppen for igenom vilka risker var möjliga och vad man skulle göra för att fö-
rebygga och hantera riskerna. 
Enligt Macheridis (2009:226) är det projektledningens uppgift att ha en strategi för hur 
man skall gå tillväga för att identifiera och analysera olika risker samt hur dessa ska 
hanteras. En systematisk strategi för riskbehandling i projektsammanhang innefattar 
fyra steg; identifiering av risker vilken typ av risk och var kan risken uppstå. Är risken 
intern eller extern, kvantifiering av risker som betyder att bedöma vilka effekter som 
olika risker kommer att få på ett projekt och att uppskatta sannolikheten att detta kom-
mer att hända, åtgärder för att hantera risker och kontroll av hur risker hanteras med att 
utveckla en plan för att följa upp och kontrollera hur olika risker utvecklas och hur man 
under projektets olika livscyklar arbetar med olika åtgärdar för att hantera dessa. 
Risk Sannolikhet Konsekvens Riskvärde Åtgärder 
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Det fanns en stor möjlighet i det att en del av deltagarna skulle avboka sitt deltagande. 
Det förväntades men antalet kunde vi inte vara säkra på.  
Slutligen ett par dagar före konferensen blev det klart att en fyra personer inte kunde 
anlända på plats av olika personliga skäl. Flera avbokningar skulle ha innebar problem 
till middagen eftersom restaurangerna hade bokade och middagarna betalat i förhand. 
Flera avbokningar skulle ha gjort en stor förlust. Deltagarna skulle själv boka sina hotell 
rum så om de avbokade dem skulle inga ekonomiska förluster ske till konferensens 
ekonomi. Hostellrummen avbokades av mig och då kunde de reserverade rummen re-
serveras av någon annan deltagare då skulle inte det bli tomt på hostellen och inte för-
lora pengar. 
En annan risk var om det skulle ske förseningar i konferensens tidtabell. En liten förse-
ning skulle inte göra någon skada men om tidtabellen skulle bli mycket försenad och på 
grund av det skulle starten mot Salutorget bli uppskjutas därifrån transporten till Svea-
borg skulle startade kunde det ha alla resultat. En annan risk var de deltagare som ville 
fara tillbaka till sina hotell och själva hitta sig fram till Salutorget, många var för första 
  
gången i Helsingfors och hade inte hunnit bekanta sig med staden ännu. De flesta an-
lände samma dag som konferensen började. 
Om de deltagare som vill hitta fram på egen hand skulle möjligen missa färjan till Svea-
borg skulle det innebära extra arbete att få de fram till restaurangen eftersom en färja 
speciellt hade blivit beställd att föra alla deltagarna från Senatstorget till Kungsporten 
där restaurang Walhalla är. 
 Alla deltagarna var från Europa och visste att tidtabellen till programmet var mycket 
exakt planerat till alla minsta detalj. Det var en stor fördel att nästan alla deltagare visste 
hur allting for till och var punktligt på plats. 
Eftersom själva konferensplatsen var Social och kommunalhögskolan och alla rummen 
vi skulle ha i bruk var i samma byggnad minskade det en risk av att personer skulle un-
der pauserna fara iväg utanför konferensplatsen.  
En större risk gällde cateringen, Unicafé hade ansvar för cateringen. Beställningen till 
dem hade gjorts ca en månad före konferensens början och direkt till huvudansvariga 
som gav menyförslag därifrån vi valde det som var lämpligast och erbjöd variering. 
Unicafé ansvarade för luncherna och serveringen under kaffepauserna så om något 
skulle ha hänt inom köket skulle et ha haft stora påverkningar på serveringen.  
Vi hade inte en så stor summa till reserv i budgeten att föra en 70 personer ut på lunch 
så konsekvenser av det skulle ha varit mycket allvarliga. 
Konferensen ordandes i slutet av våren i mitten på maj och då kan vädret växla med 
stora temperatursskillnader. Vädret kunde vara allt från varmt och soligt till kallt och 
regnigt. Därför bestämde vi oss för att meddela deltagare om att vädret kan vara osta-
digt. Den största risken skulle vara att det skulle vara en stormig dag den dagen som vi 
hade festmiddagen på Sveaborg. Då skulle båtfärden vara otrevlig och orsaka att männi-
skor möjligen skulle bli sjösjuka.  
En stor risk gällde kommunikationen. Fast vi ordnade möten alltid emellanåt sköttes 
majoriteten av kommunikationen elektroniskt via epost eller telefonsamtal. Det betydde 
att något kunde bli missuppfattat, ogjort eller inte bokat som kunde ha allvarliga konse-
kvenser. Fast Tom Moring var ansvarig för hela projektet fungerade han inte som en 
chef och projektgruppen hade ingen chef. All framgång meddelades nog till Tom Mo-
  
ring men man kunde inte vara säker om han hann läsa igenom allt det som man medde-
lade till honom gällande framgången eller svara på möjliga frågor. Därför för att före-
bygga det ordnade resten av projektgruppen möten där vi for igenom allt som hade 
gjorts upp till den stunden, vad som ännu måste göras och informerade det till Tom Mo-
ring. Budgeten uppdaterades hela tiden av Sebastian Godenhjelm och min uppgift var 
att informera honom över ändringar eller tillägg till budgeten. 
 
4 GENOMFÖRANDE 
När själva konferensen börjar är det viktigt att ännu några dagar före kontrollera att all-
ting är i ordning och att alla arbetare vet var och när de skall vara på plats. Man ser till 
att utrymmen är i ordning och att all teknik (t.ex. mikrofoner)som kommer att användas 
fungerar.  Sätter i ordning en plats vart deltagarna kan registrera sig och få sina pro-
gram. Om man har reserverat särskilda sina platser till inbjudna gäster markerar man 
dem med att ha lappar där det står reserverad. (Aarrejärvi 2003:97) 
Den tredje fasen i projektet vad genomförandet som skedde under fyra dagars tid från 
måndagen den16 till fredagen 20 maj 2011. 
 Gruppen fick hjälp av två extra personer 17–18.5, de deltog inte i planeringsprocessen 
utan blev rekryterade från studerande på Social och kommunalhögskolan. Ur projekt-
gruppen tog tre medlemmar del i konferensen; Sebastian Godenhjelm, Tom Moring och 
Jenny Sylvin medan Isak Vento och jag fortsatte och arbeta och planera. En extra upp-
gift som Isak Vento och jag hade under konferensdagarna var att fungera som konfe-
rensvärdar.  Förutom det att svara och hjälpa konferensgästerna arbetade vi på andra 
uppgifter i bakgrunden som gjorde att vi arbetade på andra uppgifter ända fram till kväl-
len. Konferensveckan var mycket hektiskt och för Isak och mig innebär det långa dagar 
med litet nattsömn. I detta kapitel beskriver jag den genomförande processen gällande 
konferensdagarna med program och tidtabeller. Den tiden som projektgruppen hade 
mest att göra var mellan den 16-18 medan det var lugnare under dagarna 19-20 maj. 
  
 
4.1 PROGRAM  
Det akademiska programmet är konferensernas ryggrad. Den måste vara intressant, pro-
fessionellt och ge ut ny information. Att finslipa och utveckla programmen är något som 
man skall arbeta på. När man börjar tänka ut programmet har man som referensram 
budgeten, traditioner, årstid, platsen och deltagarmängden. (Saarelma 2002:57) 
Programmet var delat i två delar, det akademiska och det sociala. Det akademiska pro-
grammet bestod av föreläsningar och workshops medan det sociala programmet var 
middag och bastukväll på Hanaholmen i Kulturcentrum för Sverige och Finland.  
 4.1.1 Get-together party 
 
Tanken med en get-together party är att erbjuda deltagarna en chans att lära och känna 
varandra, se vem deltar i konferensen och göra planer till resten av tiden. Den är också 
en av de viktigaste evenemangen och den spelar en viktig roll i hurudan atmosfären blir 
under konferensen. Gästerna får märka att man har väntat på dem när man tar varmt 
emot dem. Vanligtvis är tillställningarna en friare tillställning och beroende på platsen 
vanligtvis något lätt att äta och dricka. (Saarelma 2002:57) 
En frivillig get-together fest ordnades dagen före konferensens början på Hotell Torni 





En konferens öppningsfest kan bara vara en formalitet där den personen som var huvud-
ansvarig för projektet har ett välkomsttal där man välkomnar alla gäster och därifrån 
fortsätter man genast med föreläsningarna. Men före det mesta är öppningsfesten en 
festlig tillställning som vanligtvis är under den första konferensdagen eller kvällen in-
nan. Den kan avslutas med en festligare middag eller cocktail tillställning. (Aarrejärvi 
2003:97-98) 
Öppningsfesten började med tal av Helsingfors Universitets rektor och konferensens 
ansvarige som var Tom Moring. Efter en kort presentation av allt program hade man en 
liten cocktail tillställning med skumvin och frukter där deltagarna hade en chans och 
  
vandra runt och diskutera med varandra. Vid kvällssidan fortsatte alla deltagare och in-
bjudna gäster mot Sveaborg där en festmiddag på Restaurang Walhalla hade ordnats. 
Ingen sittordning hade bestämts så att man fick sitta var man ville som var ett bra sätt 
och lära känna andra personer.  Kvällen slutade med en frivillig efterfest på Kapellen. 
4.1.3 Kongress middagen 
Middagen brukar ordnas den sista kvällen då alla deltagare är på plats. Då brukar man 
tacka alla som skall tackas ha festtal. Platsen bestäms ofta på behovet av traditioner, del-
tagarmängden och budgeten. Också önskemål kan ha en påverkan på valet av platsen. 
Man tävlar med andra konferenser med att försöka ordna en minnesvärd och trevlig 
middag. Kvällens program kan vara något enkelt som bara tal eller planera något mera 
särskilt. (Saarelma 2002:58) 
Den sista middagen ordnades på Hanaholmens kulturcentrum där de som ville kunde 
börja sin kväll med en chans och bada bastu och simma i havet om de så ville eller gen-
ast flytta sig över till restaurangsidan där det bar en buffet stils middag ordnad.  Mid-
dagen hade blivit sponsorerar av Syddanske Universitet och under kvällen hade flera 
deltagare korta tal. En efterfest ordnades efter middagen och en del av deltagarna fort-
satte sin kväll med att sjunga karaoke på karaokebaren Restroom.  
4.1.4 Pre och post Konferens 
Dagen före konferensen samt två dagar efter blev en del av konferensdeltagarna kvar 
och arbetade vidare på det tryckta materialet som skulle presenteras under den sista kon-
ferensen i Bryssel och slutligen i EU parlamentet. Eftersom det var en liten grupp kunde 
de arbeta på materialet i ett av klassrummen. Till dem skulle också ordnas något pro-
gram under fritiden. 
Till de deltagarna som kom dagen före konferensens början hade man ordnat en 
Helsingfors rundtur som skulle starta från Social och Kommunalhögskolan och åka runt 
Helsingfors och visa berömda sevärdheter. De som blev kvar till post conference som 
var 19–20.5 hade middagar på Saslik. Saslik valdes för att deltagarna att vara en del av 
något. Inga kvällsprogram ordnades pga. många deltagare ville tillbaka till hotellet för 
att göra sig i ordning för hemresan. 
  
4.2 Måltider 
En viktig del av helheten är måltiderna. Måltiderna varierade också från mindre luncher 
till stora middagar och det var viktigt att alla skulle lyckas utan problem. Personer med 
möjliga allergier eller specialdieter skall informera arrangörerna om det så att man kan 
informera restaurangerna om det. I anmälningsblanketten hade man två punkter när del-
tagarna kunde informera om de möjligtvis hade specialdieter eller allergier. Reservat-
ionerna till restauranger skall också göras i tid, reservationen till Walhalla i Sveaborg 
gjordes ett år före konferensen men detaljerna gällande menyn bestämdes under våren. 
Under konferensdagarna 17–18.5 ordnades lunchen på Universitetet medan middagarna 
var på restauranger. Till kaffepauserna och luncherna hade vi bokat catering av Unicafé. 
Unicafé hade färdiga menyer därifrån man kunde välja vilka maträtter man ville ha och 
en lista på vad de kunde erbjuda med kaffe. Eftersom Finland har en rik matkultur ville 
vi erbjuda finska maträtter till deltagarna, som t.ex. fisksoppa, rågbröd och karelska pi-
roger med äggsmör.  
Till de större middagarna som öppningsfesten och kongressmiddagen var det viktigt att 
hitta ett ställe dit det skulle rymmas en stor mängd med människor och erbjuda en in-
tressant meny. Restaurang Walhalla hade blivit reserverad av Sebastian Godenhjelm 
hösten 2010 och han ansvarade för budgeten för båda konferensmiddagarna. Hanahol-
mens kulturcentrum hade en restaurang som också hade blivit reserverad hösten 2010 
till deltagarna. Man informerade under våren antalet gäster, menyvalet och specialdie-
ter. 
Luncherna 16.5, 19.5 och 20.5 ordnades på Restaurang Piano som var beläget nära Uni-
versitetet i Kronohagen. Reservationen till restaurangen gjordes ett par månader före 
konferensen. Middagarna hade deltagarna på en rysk restaurang. Att middagarna skulle 
vara på en rysk restaurang var Jenny Sylvins ide. Hon kände ägaren till restaurangen 




4.3 Dylan konferensen 
Helsingfors var värd till den åttonde och nästsista konferensen i maj 2011. Konferens-
platsen var Helsingfors Universitet, Social och kommunalhögskolan där allt konferens-
program skulle ordnas. Sponsorerna och samarbetspartners till konferensen var Åbo 
Akademi, Syddanske Universitet, Helsingfors Universitet och Kulturfonden. Öpp-
ningsmötet var 17.5 då man hade inbjudit gästtalare som t.ex. Helsingfors Universitets 
rektor Thomas Henriksson, Social och Kommunalhögskolans rektor Henrik Hägglund, 
Steinar Pedersen från Samiska Universitetet i Norge och Leena Huss från Uppsala Uni-
versitet. På kvällen ordnades en festmiddag på restaurang Walhalla på Sveaborg och 
efterfest på Kapellet. 
4.3.1 Dag 1, före konferensen 
Dagen började med den gruppen som hade anlänt till pre konferensen, en del hade redan 
på söndag kväll varit ute på Hotell Tornis bar, de hade sett på ishockey och diskuterat. 
Träffplatsen till de som inte ville på egen hand fara till Torni var Social och kommunal-
högskolan därifrån en grupp startade tillsammans mot Torni. Jag stannade kvar på Uni-
versitetet och väntade om någon skulle komma försenad till mötesplatsen. 
På måndagen började konferensen klockan 9.00 med att personerna som hade kommit 
till pre konferensen registrerade sig och hämtade sina konferensmappar. Gruppen an-
vände sig bara av ett rum under dagen. Den första föreläsningen var om arbete gällande 
Dylan boken som skulle vara färdig till hösten 2011, Dylan book:Format outline. Däref-
ter blev det den första pausen med kaffeservering som var en ca 15 minuter, samma fö-
reläsning fortsatte ännu efter pausen. Nästa program som började efter lunchen som 
hade ordnats på Restaurang Piano 14.30 gällde ett sammandrag av Dylan projektet; Dy-
lan leaflet format outline. Klockan 16.00 började en allmän diskussion om Dylan ut-
spridningen. En guidad busstur av Helsingfors ordnades klockan 17.30 till de som ville 
delta och efter det var det tid för middag på Restaurang Kolme Kruunua. Som på sönda-
gen var jag på plats ända fram till kvällen för att ställa i ordning till tisdagen och vänta 
på någon försenad gäst som jag skulle guida vidare. 
  
Tidtabell måndag 16.5 
8.00 Isak Vento och Jenny Montin ställer i ordning borden i klassrummet som 
används av deltagarna, hämtar konferensmapparna och ställer i ordning 
registreringspunkten. Sätter upp kartor över Universitetet och rummen 
som används. 
8.30-9.00 Registrering börjar. Isak Vento och Jenny Montin tar emot, registrerar 
och ger deltagare konferensmappar och meddelar i vilket rum de träffas. 
10.50   Har allting färdigt till kaffepaus som börjar klockan 11 
13.30  Lunch till konferensdeltagarna och projektgruppen 
17.30  Guidad tour av Helsingfors 
19.00 Middag på Kolme Kruunua, Jenny Montin stannar kvar på Soc & kom 
och arbetar på tisdagens material och väntar på försenade middagsdelta-
gare. Isak, Jenny och assistenter går efter lådorna med glas från vaktmäs-
taren. 
  
4.3.2 Dag 2 Consortium Meeting 
Själva konferensen började på tisdagen 17.5 klockan 8.30 med registreringen av de del-
tagare som hade anlänt till denna del av konferensen. En del gästföreläsare hade blivit 
inbjudna i förhand som Helsingfors Universitets rektor och gästföreläsare från Norge, 
Sverige och Danmark och journalister från Hufudtsdsbladet. Före deltagarna och gäs-
terna flyttade sig in till festsalen gick de runt och talade med varandra som var förväntat 
eftersom flera var bekanta från tidigare Dylan konferenser. 
Klockan 9 började det första programmet i Social och Kommunalhögskolans festsal 
med välkomsttalet som hölls av Henrik Hägglund och Sharon Miller från Syddanske 
Universitet. Sedan förklarades kort dagens program av organisatörerna och resultaten av 
föregående dags pre-konferens presenterades av Tom Moring. Social och Kommunal-
högskolans studerande fick också ta del av föreläsningarna om de så ville. Isak Vento 
och jag kunde inte ta en del av föreläsningarna pga. arbete som vi gjorde under tiden 
som alla var inne i festsalen. Klockan 10 var det en kort kaffepaus med smått tilltugg av 
karelska piroger med ägg smör till deltagarna. Vi ville erbjuda någonting typiskt finskt 
och därför valdes pirogerna och deltagarna blev mycket förtjusta i dem. 
  
 Efter pausen fortsatte programmet med workshops. Alla deltagarna hade i förhand bli-
vit delade in i mindre arbetsgrupper och for i skilda klassrum och arbeta som hade blivit 
bokade i förhand till grupperna. Lunch ordnades på Universitetet av Unicafé klockan 
12.30 därefter arbetsgrupperna fortsatte med sitt arbete. Vid nästa kaffepaus klockan 
15.00 hade vi servering av bär, frukter och skumvin till alla gäster och korta tal av vissa 
deltagare som t.ex. Tom Moring. Open session började klockan 15.30 i festsalen som 
var öppen till alla som ville komma och lyssna.   
Middagen på Walhalla i Sveaborg började klockan 19 och färjan som vi beställt skulle 
åka 18.00 från Salutorget. Middagen hade blivit betald på förhand och ett problem gäl-
lande Walhalla var att menyn som vi hade fått för ett erbjudet pris krävde att det fanns 
minimi 60 deltagare till middagen. Om det skulle ha blivit under det krävde Walhalla en 
stor summa per person som fattades av minimi 60. Sebastian Godenhjelm hade varit den 
som hade haft kontakt med Walhallas personal. De flesta av konferenssällskapet star-
tade tillsammans från Social och Kommunalhögskolan mot Salutorget. Ett annat pro-
blem blev en del konferens gäster som hade bestämt sig att komma till Salutorget på 
egen hand men hittade inte fram. Då blev det Jenny Sylvin och jag som ringde till de 
deltagarna som fattades och försökte guida dem fram. Som tur hittade de slutligen fram 
och båten kunde starta iväg mot Sveaborg. Till middagen deltog en 67 personer och gäs-
terna var mycket nöjda över maten och välkomstsnapsen som erbjöds av restaurangen. 
 
Tidtabell för 17.5 
7.30   Isak Vento och Jenny Montin ställer i ordning bordet till registrering.  
8.30  registrering börjar, Jenny Montin ansvarar ensam för det medan Isak 
Vento ser till att elektroniken fungerar i festsalen 
9.00  Välkomsttal i festsalen, Isak ser till att mikrofonerna är färdiga och att 
det finns reserv mikrofoner. Dörrarna till festsalen skall stängas. 
10.00   Kaffepaus, arrangörerna får äta det som blir kvar 
10.15 Workshops börjar, Isak och Jenny till butiken och köper vatten som häm-
tas till rummen, glas hämtas också. 
12.30   Lunch, Isak och Jenny äter efter gästerna 
13.30  Workshops fortsätter, Isak, Jenny och hjälp ställer glasen i ordning och 
häller i vinet lite före klockan 15 
15.00   Servering av skum vin, bär och frukter samt kaffe och te.  
  
15.30   Open session börjar 
17.30   Deltagarna börjar promenera mot Salutorget 
18.00   Färjan startar mot Sveaborg 
19.00   Middag på Walhalla 
22.00  Efterfest på Kappeli 
 
 
5.3 Onsdag 18.5 
 
Onsdagen 18.5 var den sista konferensdagen för en del av deltagarna. Morgonen började 
klockan 9.00 med sammandrag av resultaten från workshopsen som presenterades av de 
som hade blivit valda som ledare i grupperna. Kaffepausen började 10.30 och 10.45 
fortsatte programmet med att deltagarna presenterade sina publikationer. Till en delta-
gare som inte kunde komma till konferensen pga. han hade blivit far nyligen köptes ett 
kort som alla deltagare skrev under. 
Lunch ordnades igen på Universitetet och efter lunchen började deltagarna diskutera om 
Dylan leaflet och boken som så småningom vara färdig före sista konferensen. Dagens 
sista kaffepaus var klockan 15.00 och dagens sista program började där resultaten pre-
senterades och frågor kunde ställas. En utvärderingsform delades också ut och alla del-
tagare bads fylla i den och återlämna dem till Isak eller mig. Före starten mot Hanahol-
mens kulturcentrum hade gästerna tid och fara tillbaka till sina hotell och om de så ville 
byta kläder och de som ville ta men handduk och simdräkt. Bussen mot Hanaholmen 
startade klockan 18.00 och som tur var alla på plats i tid och inne på bussen så att vi 
kunde starta i tid. På Hanaholmens kulturcentrum hade vi en guide som berättade om 
vad som kulturcentret gjorde och hur den uppkom. Efter det kunde de som vill bada ba-
stu och simma, en del vågade gå och simma i havet. De deltagare som valde att komma 
till bastuupplevelsen njöt mycket och tyckte att det var en mycket roligt evenemang. 
 
Middagen började klockan 19.30 med en buffé som gjorde det enklare för dem som inte 
ville delta i bastuupplevelsen. Före de for och äta var baren öppen till deras bruk. 
Klockan 21 började alla deltagare samla sig i bussen där vi meddelade att vårt efterfest-
program var Karaoke på en karaokebar som heter Restroom och var i Rödberga. Delta-
gare som inte lockades av detta fördes tillbaka till social och Kommunalhögskolan vari-
  
från de kunde själv komma fram till sina hotell. De som valde att delta i karaoke hade 
en mycket rolig kväll och baren blev slutligen fullpackad av våra konferensgäster. 
Alla gästerna var mycket förtjusta i karaoke fast vi var oroliga hur de skulle reagera till 
det programmet. Det var en överraskning att tom. De hade varit missnöjda med vissa 




8.30   Isak och Jenny ställer i ordning klassrummen 
9.00   Plenary session 
10.30   Kaffepaus 
10.45 Individuella presentationer, Isak och Jenny är med och ger mikrofoner 
till deltagare som vill ställa frågor 
12.30   Lunch 
13.30   Diskussion om Dylan boken 
15.00   Kaffepaus 
15.45  General Assembly, utvärderingsblanketten delas ut. Isak och Jenny forts-
ätter med att ge ut mikrofoner till personer som vill ställa frågor 
18.00   Bussen till Hanaholmen 
18.30   Bastu till de som vill 
19.30   Buffé 
21.00   Karaoke  
 
  
4.3.3 Post Conference 
Torsdag 19.5 
 
På torsdagen började den första dagen av post-konferensen. Till denna del fanns bara ett 
par deltagare, 11 sammanlagt så det var mindre arbete än förväntat. Deltagarna var 
trötta efter efterfesten men på gott humör. De började på morgonen klockan 9 och gen-
ast när de kom till Universitetet fanns det kaffesvering färdigt åt dem. Deras första pro-
  
gram började klockan 9.30 med arbete gällande Dylan boken. Arbete runt boken varade 
hela dagen. De åt lunch ute på Restaurang Piano som jag hade bokat åt dem i förväg. 
Lunchen skulle betalas av Universitetet. När de var på lunch kunde Isak och jag ta det 
lugnt och arbeta med vårt arbete som timlistor som måste vara uppdaterade. Efter lun-
chen klockan 14.00 fortsatte arbetet runt boken och deltagarna kunde när som helst 
komma och ta en kopp kaffe. En kanna med färskt kaffe var alltid till deras användning. 
Arbetet runt boken fortsatte till en klockan 18 efter deltagarna började starta mor Re-
staurang Saslik. En rysk middag hade blivit planerad till de två sista dagarna. Tidtabel-
len hade inga förseningar utan allt for smidigt enligt planerna. Deltagarna var mycket 
glada över att besöka en rysk restaurang och hade haft det mycket trevligt. 
 
Tidtabell: 
8.30   Ställa i ordning klassrummet som gruppen skall använda 
9.00   Deltagarna samlas  
9.30   Arbetet börjar 
13.00   Lunch på Piano, Isak och Jenny har också lunchpaus 
14.00   Arbetet fortsätter 
18.00  Deltagarna börjar starta för middagen, Isak och Jenny stannar och städar 
och arbetar på egna arbeten 
19.00   Middag 
 
 
4.3.4 Post conference dag 2  
Fredag 20.5 
Den sista konferensdagen för de som var kvar för post konferensen började med kaffe-
servering. En del av deltagarna hade sina väskor med för de ville genast starta mot flyg-
fältet efter kvällens program. Programmet började igen klockan 9 med arbetet runt Dy-
lan boken. Lunch hade gruppen igen på restaurang Piano klockan 12.30 och arbetet fort-
satte ca klockan 14.00. Arbetet runt boken fortsatte igen till en klockan 18.00 efter det 
började gruppen göra sig i ordning att äta middag för andra gången på Saslik. Under ti-
den deltagarna var och äta middag kunde Isak och jag arbeta på att uppdatera budgeten 
  
och gå igenom utvärderingarna. Deltagarna kom mycket nöjda tillbaka på kvällen och 
startade sin hemresa. Många tackade skilt Isak och mig för vårt arbete under konferens-
dagarna. 
Tidtabell: 
8.30   Städa klassrummet som används 
9.00   Kaffe färdigt, deltagarna kommer 
12.30   Lunch, arbeta på budgeten och kolla epost 
14.00   Arbete på Dylan boken fortsätter 
18.00   Konferensen officiellt slut 
19.00 Avskedsmiddag med deltagarna 
4.4 Avslutande och utvärdering av konferensen 
När man gör en utvärdering är det bra och tänka ut varför man gör utvärderingen och 
vad är målet med den. Utvärderingen är viktig eftersom den ger arrangörerna värdefull 
information om vad som lyckades och vad som måste utvecklas och förbättras. Inform-
ationen och kunskapen arrangörerna får från utvärderingen används sedan i planeringen 
av nästa evenemang.(Saarelma 2002:90-91) Projektgruppen som uppkom och genom-
förde Dylan konferensen kommer inte att arbeta tillsammans på liknande projekt. Den 
kunskap och information som gruppen fick kan ändå vara till nytta till alla medlemmar-
na om de i framtiden kommer att göra liknande projekt. En rapport sammanställdes och 
skickades till SCIPROM av Sebastian Godenhjelm. Feedback fick projektgruppen också 
av Sharon Miller från Syddanske Universitet, Kirsten Leufgren och Ann-Claude Bert-
houd. 
Projektgruppen utvärderade inte sig själv utan utvärderingen som gruppen gjorde var 
inte obligatorisk från gruppens sida eller från SCIPROM utan utkom från att projektet 
var ett examensarbete av en medlem i projektgruppen. För att man skulle kunna få veta 
vad konferensdeltagarnas åsikt av konferensen var, bad vi dem fylla i en utvärderings-
blankett. Blanketten delades ut på onsdagens general assembly del av konferensen. Ut-
värderingsblanketten gick ut på fyra frågor med svarsalternativ och rum till egna kom-
mentarer. En skala från 1-5 användes också, där 1 var det sämsta vitsordet och 5 det 
bästa. 
  
När man frågade deltagarna deras åsikter om hur arrangemanget var, motsvarade det 
deras förväntningar tyckte majoriteten av deltagarna att det motsvarade deras förvänt-
ningar. Ett par tyckte inte att det helt motsvarade vad de förväntat sig och en tyckte att 
det inte alls motsvarade förväntningarna. De praktiska arrangemangen (inkvartering, 
lunch osv) tyckte alla var bra och de extra programmen tyckte också deltagarna var 
bättre än förväntat och alla deltagare var nöjda. Den muntliga feedbacken som vi fick 
efter konferensen var mycket positiv. 





























Tabell 2 Utvärdering 
 
 
Här är en del skriftliga kommentarer som hade skrivits i utvärderingsblanketten; 
“Really great, well done to the team” 
“Great organization, congratulations to all involved” 
“Jenny, Jenny and Isak were very helpful, sweet and flexible hosts. Big thanks to all of 
them” 
“Congratulations to the organization” 
“All in all, perfect” 
“Thank you to the fantastic organization of the Helsinki experience. It was wonderful to 





5 EVALUERING AV PROJEKTET OCH AVSLUTNING 
I det här kapitlet kommer jag att diskutera projektets process utgående från projektets 
alla faser som är; planering, genomförande och avslutande samt utvärdering. Jag kom-
mer också att diskutera hur detta projekt påverkade min inlärning. Fast konferensen for 
slutligen mycket väl enligt både arrangörerna och gästerna finns det alltid något som 
man kunde ha förbättrat eller förberett sig för. 
Som Macheridis förklarade började projektet med att diskutera vad projektet gick ut på 
och vad som skulle göras när. Det gjorde projektgruppen med att genast börja planera 
och prioritisera vad var det viktigaste att få först färdigt och vad som inte hade lika bråt-
tom. Planeringsprocessen var helt tydligt linjär under hela processen och jag gjorde 
många gånger flera uppgifter samtidigt fast uppgifterna var en del av olika faser. Man 
kunde inte räkna ut i förhand hur mycket tid någon uppgift kunde ta. Det som också var 
en stor utmaning var som jag påpekade tidigare att alla i projektgruppen hade annat vid 
sidan om planerandet av konferensen, som studier eller ansvarade för föreläsningar. 
Kommunikationen spelade en viktig roll i planerande och genomförande av projektet. 
En stor utmaning var att får godkännande i tid av de planer jag gjorde när resten av pro-
jektgruppen hade så mycket annat arbete vid sidan om, speciellt Tom Moring som var 
på arbetsresor eller föreläsningar. Om inte vissa detaljer skulle ha blivit bestyrkta i tid 
kunde det ha haft skadliga påverkningar på programmen eller tidtabellen. Program 
kunde ha blivit mycket försenade eller inte ha tillräckligt tid för allt program. Därför 
brukade jag genast kontakta resten av gruppen, vanligen Jenny eller Sebastian och fråga 
om jag skulle gå vidare eller vänta på svar från Tom.  
Under mötena skrevs alltid ett protokoll som var viktiga att läsa speciellt om man inte 
hade kunnat delta i planeringsmöten. Alla i gruppen måste alltid veta vad som hade bli-
vit bokat, beställt eller vad man väntade svar på. En del av planeringen gjorde gruppen 
tillsammans som t.ex. menyföreslagen till middagarna och lunchbeställningarna till 
Unicafé. Kommunikationen via e-post fungerade överraskande bra, det var ett bra sätt 
att uppdatera alla i gruppen vad som hade gjorts färdigt. Orsaken varför e-post kommu-
nikationen for så bra var säkert att projektgruppen inte var så stor och alla i gruppen 
kontrollerade sin e-post flera gånger om dagen. Information som kom från SCIPROM 
eller Sharon Miller och gällde om program refererades till mig. En del av kommunikat-
  
ionen skedde bara via e-post. Det gällde främst den kontakt jag hade med Filippo Gan-
der som gjorde layouten till websidan och satte allt material till sidan.  
För att förenkla saker hade man via Universitetet gjort till mig en skild e-post adress så 
att jag kunde hålla all information jag fick på ett konto.  Det gjorde saken mycket en-
klare än att jag skulle ha använt mig av min privata eller Arcadas e-post konto. Jag fick 
också en fysisk plats att arbeta på i kontorslandskapet på Universitetet.  Där kunde jag 
arbeta i frid och samla material som jag behövde till planeringen. 
De att alla medlemmar i projektgruppen var mycket flexibla till en viss grad så om nå-
gon i gruppen hade inte tid att göra något så var det alltid en annan person som var villig 
och ta hand om det. Isak och jag hade i början på planeringen en viss tid per vecka som 
vi fick arbeta, tiden ökade ju närmare konferensen blev. Det betydde det att man verkli-
gen måste prioritera vad man skulle arbeta med varje dag. 
Den genomförande fasen var den mest hektiska, stressiga och tidsödande del av proces-
sen. Konferensen for smidigt utan något större problem eller kriser, de problem vi hade 
fick vi utredda och allt program for smidigt. 
Det blev en del no-show deltagare men vi räknade på det skulle ha varit bara ett fåtal 
som stämde. En del personer avbokade sitt deltagande på grund av olika orsaker. Sedan 
blev det överraskningar med personer som inte hade anmält sig som kom på konferens-
dagen och meddelade upprört att de inte hade en mapp. Det löstes med att ge en av de 
mapparna som ingen hade kommit efter, vi hade också gjort extra mappar om det skulle 
ha visat sig att de skulle ha kommit så många som vi förväntade oss. Det antalet vi hade 
förväntat oss delta var en 70 personer och slutligen blev vi lite över 60 personer. 
Vi hade både i programmet och under konferensdagarna påmint folk om att om de vill 
delta i de sociala programmen på kvällen att de skulle vara i tid på plats. Bussarna och 
färjan kunde bara vänta en viss tid och sedan skulle man ha åkt iväg utan de försenade 
deltagarna.  Det visade sig vara ett stort problem till en del av deltagarna att vara i tid på 
plats. Till rundturen hade bussen måsta vänta nästan en halv timme på vissa deltagare 
som aldrig slutligen kom på plats, men igen sådana som inte hade anmält sig till den 
programdelen kom på turen.  På kvällen när vi var på väg till konferensmiddagen var 
det också en del försenade, det berodde på att två deltagare från Belgien hade gått vilse i 
centrum och var osäkra hur man kom fram till Salutorget. Vi hade försökt undvika pro-
blem med att föreslå att starta tillsammans från Universitetet till torget var färjan star-
tade och under dagen hade vi delat ut ett papper med karta och direktioner till färjans 
  
avgångsplats. som tur var det de enda förseningarna i de sociala programmen, under ba-
stukvällen var alla på plats i tid så att bussen kunde starta och fara från Hanaholmen i 
tid. Under dagarna var det som tur inga förseningar som skulle ha orsakat problem i tid-
tabellen. Alla kom i tid på mornarna på plats och hittade bra tillbaka till sina hotell på 
kvällarna, jag hade då ändå alltid min mobil med mig så att om något skulle hända så 
skulle jag ha varit anträffbar. Det var svårt att hålla koll över 50 personer men slutligen 
lyckades vi inte tappa bort någon. Inga större förseningar hände än bussturen som blev 
försenad men pga. det var ett program som skulle ske när konferensdagen tog slut orsa-
kade det inga förseningar i det akademiska programmet. 
Alla specialbehov som dieter hade blivit ombedda att fylla i dem i konferensanmälan så 
att vi skulle kunna meddela restaurangerna i tid om specialdieter mm. Vi påminde del-
tagarna om att det är viktigt till oss att veta om deras dieter. Det kunde ha i värsta fall 
blivit mycket allvarliga konsekvenser om någon skulle ha varit allergisk mot något som 
möjligen skulle ha funnits i maten. En allvarlig allergisk reaktion skulle i värsta fall ha 
kunnat vara dödlig. Alla de deltagare med specialdieter meddelade i tid sina dieter och 
informationen meddelas vidare till restaurangerna. Maten vidd kaffepauserna och lun-
cherna hade blivit planerade med tanke på de deltagarna med specialdieter. 
Genomförandet for bättre an jag eller resten an projektgruppen hade vågat tänka sig. 
Tidtabellen hölls bra, alla akademiska program kunde starta i tid och alla andra program 
kunde genomföras som planerat. De mål som vi hade ställt upp till oss under planerings-
fasen uppfylldes. Alla program, socialt och akademiskt var gästerna mycket nöjda av 
och antalet akademiskt program var lämpligt. Man kunde ha tänkt sig göra till socialt 
program till de deltagare som inte planerade att vara hela dagen och lyssna på det aka-
demiska programmet, t.ex. om de skulle ha varit intresserade av att fara på en rundtur av 
Helsingfors designdistrikt, besök på Marimekko eller museum. Det skulle ha kanske 
intressera de yngre deltagarna som var mellan 25-35 års åldern och de kvinnliga delta-
garna. Alla deltagarna var nöjda med de sociala programmen, de tyckte att restaurang-
ernas mat var högklassig och god, att bastukvällen var något unikt som inte hade upp-
levt tidigare och att karaoke var överraskande roligt. 
Eftersom konferensen var akademisk och ordnades på Social och Kommunalhögskolan 
var det viktigt att deltagarna kunde få uppleva och se hur högklassig skolan var och att 




Utvärderingen delades ut under torsdagens akademiska program där alla deltagare var 
samlade, utvärderingen var nödvändig för den gav projektgruppen värdefull information 
om vad gästerna hade upplevt konferensen och alla program. Att responsen var mycket 
positiv gjorde projektgruppen mycket glada att vårt hårda arbete hade lyckats. 
Jag borde ha kanske utvecklat vidare blanketten och kanske gjort mera detaljerade frå-
gor. Blanketten kontrollerades av Jenny Sylvin och Sebastian Godenhjelm och de hade 
varit nöjda med blankettens utseende. Det var jag som hade förfrågat om att göra en ut-
värderingsblankett för att den var inte nödvändig till projektgruppen men jag tyckte att 
den kan vara till nytta till mina studier. Jag kunde ha också påmint deltagarna före del-
tagarna lämnade auditoriet om att hade de fyllt i utvärderingsblanketten pga. jag fick en 
mycket liten svarsprocent.  Tom Moring påpekade till alla i salen om att blanketten 
skulle vara för mina studier men tydligen hade inte deltagarna förstått vad han menade 
med det. Av ca 50 blanketter fick jag bara svar av 14 stycken. Flera gav ändå feedback 
muntligt och elektroniskt via e-post efter att de hade återvänt hem. 
Jag hade ingen erfarenhet av tidigare Dylan konferensen, jag fick se igenom material 
från den tidigare konferensen och fick höra erfarenheter av Jenny Sylvin och Sebastian. 
Det skulle ha kanske gett moig mera kunskap och en viss bild av vad Dylan projektet 
går ut på om jag skulle ha blivit mera grundligt presenterad till vad meningen och målet 
med hela Dylan projektet var.  
 
Att jag fick möjligheten att vara en del av gruppen som ordnade Dylan konferensen i 
Helsingfors maj 2011 var en otrolig upplevelse. Den var otroligs lärorik och också rolig, 
jag träffade nya människor och fick vara en del av något unikt.  Jag fick en djupare för-
ståelse för hela planeringsprocessen och de olika faserna som ingår i det. Att veckan 
före och under konferensen var mycket stressiga och tidskonsumerande hade jag tänkt 
på men jag blev nog överraskad i hut tidskonsumerande den var. Det kändes som man 
inte hade en lugn stund och ofta måste man tyvärr skippa sina lunchpauser för att man 
skulle få något gjort färdigt. 
Vad alla författare, Macheridis osv. menade med att definiera faserna blev mycket mera 
tydliga för mig under den tid som jag arbetade på konferensen. Många faser gick på 
varandra eller löpte samtidigt som jag inte hade tänkt mig tidigare. Jag hade tänkt mig 
att det mesta arbetet skulle vara under själva konferensens gång men inte att hur mycket 
  
arbete de var veckorna före. När jag var den personen som tog över majoriteten av pla-
neringen betydde det att jag ansvarade för det mesta av allt planerande och min uppgift 
var att hålla koll över allt var en utmaning. En del av projektgruppen skulle också delta i 
det akademiska programmet som var en sak som vi måste ta i beaktan. Under konfe-
rensdagarna hade två av projektgruppen också en extra roll som konferensvärdar. 
Som sagt jag blev den som tog över det mesta av planeringen och hade mycket ansvar 
över flera detaljer. Det betydde att jag arbetade självständigt med uppdaterade till de 
andra medlemmarna i vilket läge jag var och vad jag hade gjort färdigt men jag måste 
också samarbeta med de andra i gruppen. Det var mycket viktigt att jag genast medde-
lade till budgetansvariga genast om förändringar i budgeten. 
Den nytta jag hade med mina studier var att jag hade en slags bild över vad det kräver 
att planera ett evenemang men jag lärde mig mycket gällande den praktiska sidan av 
planeringen kräver. Det att du har en teoretisk grund kunde hjälpa en viss del men jag 
slutligen lärde mig mycket mera med att bara göra. 
Den åttonde Dylan konferensen var slutligen en mycket lyckad helhet och deltagarna 
var nöjda med arrangemangen som projektgruppen gjort. Som en studerande av turism-
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BILAGA 1 ANMÄLNINGSBLANKETT 
REGISTRATION FORM 
 
Name of participant __________________________ 
 
Academic title __________________________ 
 
University  __________________________ 
  
I will participate in the following programs during the conference 
Sightseeing upon arrival  (Monday) 
Consortium Dinner (Tuesday) 
Sauna Evening & Dinner (Wednesday) Alternatives: Sauna + dinner, Dinner only 
Special dietary needs (Vegetarian)  
Other requirements (Box where people can enter their allergies)  
  
  




Vi har äran att bjuda er på den åttonde Dylan Konsortium konferensen i Helsingfors 
den 17 maj 2011 klockan 9.00 
samt på konsortium middagen i restaurang Walhalla på 
Sveaborg klockan 18.00 
 
Meny 









BILAGA 3  
Evaluation form   
1. The arrangements matched my expectations  
 





2.  What did you think of the practical arrangements (hotels, lunch etc) from a scale of 1 -5 (5 
excellent, 1 bad) 







3.  Was the optional activities (consortium dinner etc) satisfactory 








4.  Anything you would like to say /comment 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________ 
Thank you! 
  
BILAGA 4 
 
 
 
  
BILAGA 5 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
